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KATA PENGANTAR

Dengan rasa syukur yang mendalam, kami mempersembahkan “Buku
Panduan Tatacara Lapor Diri PPG Guru Tertentu Tahap 2 Tahun 2025" di Lembaga
Pendidikan Tenaga Kependidikan (LPTK) Universitas Galuh. Buku ini disusun
sebagai pedoman resmi bagi para calon peserta Program Pendidikan Profesi
Guru (PPG) Guru Tertentu yang akan melaksanakan proses lapor diri pada tahap
kedua tahun 2025.

Kami menyadari sepenuhnya bahwa tahapan lapor diri merupakan bagian
krusial dalam rangkaian kegiatan PPG, yang menandai dimulainya perjalanan
akademik dan profesional para calon guru. Oleh karena itu, buku panduan ini
dirancang secara sistematis untuk memberikan informasi yang akurat, rinci, dan
mudah dipahami mengenai seluruh prosedur, syarat administrasi, serta
ketentuan teknis yang wajib dipenuhi oleh peserta.

Harapan kami, buku ini dapat menjadi rujukan utama yang
mempermudah para calon peserta dalam memahami serta menyiapkan segala
dokumen dan proses yang diperlukan secara tepat waktu dan sesuai aturan.
Dengan adanya panduan ini, diharapkan pula dapat meminimalkan potensi
kesalahan, kesalahpahaman, maupun kendala administratif lainnya selama
tahapan lapor diri berlangsung.

Kami mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah
mendukung penyusunan buku ini, khususnya kepada tim penyelenggara PPG
Universitas Galuh yang telah bekerja dengan penuh dedikasi.

Akhir kata, semoga buku panduan ini dapat memberikan manfaat
maksimal dan menjadi bekal awal yang baik bagi para calon guru dalam
menapaki proses PPG menuju profesionalisme dalam dunia pendidikan.

Ciamis, 09 Juli 2025

Ketua Prodi PPGC Universitas Galuh

Taufik Hidayat, M.Pd.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 TUJUAN PEMBUATAN PANDUAN

Buku ini dibuat untuk mempermudah mahasiswa PPG dalam
melakukan Lapor diri, pada sistem lapor diri di LPTK Universitas Galuh.
Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen
yaitu:

LPTK Universitas Galuh (Inisiator)

Ketua Prodi PPG Universitas Galuh

Admin IT (Fasilitator)

Mahasiswa PPG Guru Tertentu (Pengguna)

1.2 DESKRIPSI UMUM

Merupakan buku Panduan yang mempermudah dalam
penyampaian teknis tatacara lapor diri bagi mahasiswa PPG Guru Tertentu.

1.3 DESKRIPSI DOKUMEN

Dokumen ini merupakan Buku Panduan Tatacara Lapor Diri bagi
peserta Program Pendidikan Profesi Guru (PPG) Guru Tertentu Tahap 2
Tahun 2025 yang ditetapkan di Lembaga Pendidikan Tenaga Kependidikan
(LPTK) Universitas Galuh.

Panduan ini disusun sebagai acuan resmi dalam pelaksanaan proses
lapor diri, mulai dari jadwal, alur, persyaratan administrasi, hingga
ketentuan teknis yang harus dipatuhi oleh peserta. Dokumen ini bertujuan
untuk memlbantu calon peserta memahami dengan jelas langkah-langkah
yang harus ditempuh serta mencegah terjadinya kesalahan atau kendala
selama proses administrasi berlangsung.

Dokumen ini ditujukan khusus bagi calon guru yang telah
dinyatakan lolos seleksi PPG Guru Tertentu Tahap 2 Tahun 2025 dan wajib
melaksanakan lapor diri sebagai tahap awal sebelum mengikuti proses
pembelajaran PPG.

Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut:

a. BABI

Informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan
b. BABII

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk lapor diri
c. BABIII

Berisi User Manual atau Tatacara Teknis bagi Mahasiswa PPG
Guru tertentu yang akan melakukan Lapor Diri.
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BAB Il SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN

2.1 PERANGKAT LUNAK

Perangkat Lunak yang digunakan untuk proses Lapor Diri PPG Guru
Tertentu di LPTK Universitas Galuh yaitu berbasis Website dapat diakses
melalui perangkat Mobile (Handphone) maupun Laptop dan dapat juga
dibuka melalui Aplikasi/Software Web Browser seperti: Microsoft Edge,

Google Chrome, Safari, Opera maupun Firefox. Seperti pada gambar di
bawah ini:

Firefox Safari  Chrome Edge Opera
Mozilla Apple Google Microsoft Opera Software

Gambar 2.1 Web Browser

2.2 PERANGKAT KERAS

Perangkat Keras yang direkomendasikan untuk melakukan Lapor Diri
ini adalah:

Komputer dan Laptop yang memiliki koneksi jaringan internet.
Mouse sebagai peralatan antarmuka

Monitor sebagai peralatan antarmuka

Keyboard sebagai peralatan antarmuka

NN
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3.1

BAB Ill TATACARA LAPOR DIRI

ALUR PELAKSANAAN

Adapun tatacara pelaksanaan lapor diri di LPTK PPG Universitas Galuh

yaitu:

1.

3.2

©ONOUAGN

Mengakses Website PMB Universitas Galuh dengan link berikut:
https:/pmb.unigal.ac.id

Melakukan Pembuatan Akun Lapor Diri

Akses Login Sistem Lapor Diri

Melengkapi Biodata Diri

Upload Berkas Administrasi Lapor Diri

Validasi oleh Admin IT

Lolos Validasi

Penerimaan NIM

Selesai

MENGAKSES OFFICIAL WEBSITE PPG UNIGAL

Berikut merupakan tatacara mengakses official website LPTK PPG
Universitas Galuh:

1.

2.

Buka Web Browser misalnya Google Chroma
Masukan Alamat/url website PPG Universitas Galuh yaitu:
https:/ppa.fkip.unigal.ac.id

Pendidikan Profesi Guru (PPG) -
@umvmsm\s GALUH Lapor Dirl PPG
PROFILE ~ DOSEN - MAHASISWA AKADEMIK - KESLAKAN - PENJAMINAN MUTU - JUKNIS PPG PANDUAN PPL SOSIA” MEDIA P

FKIP - PENDIDIKAN PROFESI GURU e PPG
TR

UNIVERSITAS GALUH

INFORMASI PPG GURU TERTENTU TAHAP 2 TAHUN 2025
UNIVERSITAS GALUH

Diberitahukan kepada seluruh mahasiswa PPG Guru Tertentu Tahap 2 Tahun 2025 di

lingkungan FKIP Universitas Galuh, bahwa untuk mempermudah koordinasi dan
' penyampaian informasi selama proses Lapor Diri dan pelaksanaan program, telah c
disediakan grup Telegram resmi.

KLIK DISINI UNTUK GABUNG

@ ppg.unigal 9 ppg@unigal.acid

Gambar 3.2 Tampilan Official Website PPG Universitas Galuh

Setelah berhasil mengakses akan tampil website official PPG
Universitas Galuh seperti Gambar di atas.

Pada website ini selain mengakses ke Sistem Lapor Diri, mahasiswa

dapat mengakses informasi seputar PPG Universitas Galuh seperti
Informasi terkini, Kegiatan, pengumuman dan lainnya.
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3.3 MENGAKSES SISTEM LAPOR DIRI
Berikut merupakan cara melakukan Lapor Diri di LPTP Universitas Galuh

dengan cara:

1. Klik Tombol Lapor Diri pada bagian menu website yang berada diatas

Lapor Diri PPG

o/ +62 265-7576074

Pendidikan Profesi Guru (PPG) ——
UNIVERSITAS GALUH

= ppg@unigal.ac.id ®

Lapor Diri PPG

I PROFILE -~ DOSEN ~ MAHASISWA AKADEMIK ~ KEBIJAKAN - PENJAMINAN MUTU ~ JUKNIS PPG PANDUAN PPL SOSIAL MEDIA PMB

Gambar 3.3 Tampilan Button Lapor Diri

2. Setelah klik Tombol Lapor Diri anda akan diarahkan ke halaman

berikut:

Penerimaan Mahasiswa Baru

) UNIVERSITAS GALUH

UNIVERSITAS GALUH

Saat ini ada berada pada laman Lapor Diri PPG:

Laman Informasi PPG: Klik Disini

Form Lapor Diri PPG Guru Tertentu Universitas Galuh Tahun 2025 Tahap Il

&+ Nama Lengkap (Full Name)

© Tempat Lahir (Place of birth) EH dd/mm/yyyy

&+ Nomor Induk Kependudukan - No KTP (National identity number)

& Nama Ibu Kandung (Mother maiden name)

N3
+ ~
s EN ‘'ogram Studi

3. Sampai tahap ini anda berhasil mengakses Sistem Lapor Diri.

Gambar 3.4 Tampilan Form Lapor Diri

Buku Panduan Tatacara Lapor Diri PPG Guru Tertentu Tahun 2025

UNIVERSITAS GALUH

m paftar
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3.4 MELAKUKAN PENDAFTARAN LAPOR DIRI

Berikut merupakan tata cara pendaftaran Lapor Diri di LPTP Universitas
Galuh:
1. Lengkapi Form Untuk Membuat Akun terlebih dahulu:

UNIVERSITAS GALUH

Saat ini ada barada pada laman Lapor Diri PPG:
Laman Informasi PPG: Klik Disini

Form Lapor Diri PPG Guru Tertentu Universitas Galuh Tahun 2025 Tahap Il

&2+ Nama Lengkap (Full Name

® Li lace of birth ES dd/mm/yyyy
2+ Nomor Induk Kependudukan - No K onal ide o

22 Mama Ibu Kandung [Mother maiden name

Asal Perguruan Tingg

|5 Mati ua
@& Mo doho
BE Anda
@ Buat Password

Petunjuk Passwol

8k

Setidaknya 1karakter khusus (@$!%+78&
Lemah
7+5=7

Reload CAPTCHA

Gambar 3.5 Tampilan Proses Buat Akun Lapor Diri
Dalam tahap ini silahkan lengkap form yang dibutuhkan untuk
membuat akun jika form sudah terisi lalu klik Tombol Buat Akun
Catatan:
a. Isi NISN dengan 000000000 jika tidak ada NISN
2. Setelah berhasil Melakukan Pembuatan Akun lakukan Login (Masuk)
dengan cara Klik Tombol Masuk

Penerimaan Mahasiswa Baru m oatt
aftar iliate
UNIVERSITAS GALUH

—

UNIVERSITAS GALUH
Saat ini ada berada pada laman Lapor Diri PPG:

Laman Informasi PPG: Klik Disini

Form Lapor Diri PPG Guru Tertentu Universitas Galuh Tahun 2025 Tahap Il

&+ Nama Lengkap (Full Name)

® Tempat Lahir (Place of birth) B3 dd/mm/yyyy (m]

Gambar 3.6 Tampilan Tombol Masuk

7 | Page

Buku Panduan Tatacara Lapor Diri PPG Guru Tertentu Tahun 2025
UNIVERSITAS GALUH



3. Masukan Nomor Pendaftaran dan Password yang telah dibuat lalu Isi
Captcha Perjumlahan dan Klik Masuk sampai ada Pesan Login Berhasil

Nomor Pendaftaran

Nomor Pendaftaran

Password

Password

4+9=7

Reload CAPTCHA

Belum punya akun? Klik Disini untuk mendaftar!

Gambar 3.7 Tampilan Halaman Masuk

4, Sampaitahap ini anda berhasil melakukan Pembuatan Akun untuk
Lapor Diri.

3.5 MENGISI BIODATA

Berikut merupakan tata cara Mengisi Biodata Lapor Diri di LPTK
Universitas Galuh:
1. Setelah Berhasil Login anda akan langsung diarahkan ke Halaman
Dashboard (Halaman Awal)

[ —— — o .
@ Universitas Galuh = B GooglePiay & App Store

Halaman Awal saudara/saudari,

saat ini anda suda memiliki Nomor Pendaftaran di Aplikasi PMB Universitas Galuh.

Isi Biodata
No Detail Pendaftaran Status Status Kelulusan Actions
Logout
Nomor Pendaftaran: 08690425001
1 Program Studi: Pendidikan Profesi Guru

Jaldr Seleksi: Pendidikan Profesi

Perhatian! Pastikan anda sudah melakukan konfirmasi kesedian, mengajukan berkas, dan lapor diri di SIMPKB sebelum Join GRUP

Whatsapp

Nama Grup Link Grup

Bidang Studi Sejarah Klik Disini

Gambar 3.8 Tampilan Halaman Awal Lapor Diri
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Penerimaan Mahasiswa Baru
@ Universitas Galuh
Halaman Awal

| Isi Biodata |
N¢
Logout
1
Perhg
Wha

Gambar 3.9 Menu Isi Biodata

2. Klik Menu Isi Biodata / Tombol Isi Biodata pada halaman ini ada
beberapa bagian diantaranya yaitu Informasi Pribadi, Asal PT dan
Pilihan Bidang Studi silahkan isi semua data yang di perlukan setelah
itu klik Simpan

B Google Play & App Store

Penerimaan Mahasiswa Baru
e Universitas Galuh

Halaman Awal

Biodata

Isi Biodata
Lapor Diri Mahasiswa Pendidikan Profesi Guru FKIP - Universitas Galuh

Apakah Anda sudah melakukan konfirmasi kesediaan, mengajukan berkas, dan lapor diri di SIMPKB? Apabila belum, silakan
Logout konfirmasi terlebih dahulu di SIMPKB sebelum melanjutkan mengisi biodata ini.

o

Informasi Pribadi

Nama Nomor UKG
N [ )
Lengkap

(sesuai 9/12
ljazah)
*Tanpa

Gelar

Gambar 3.10 Halaman Isi Biodata

3. Sampai tahap ini anda berhasil telah melakukan Pengisian Biodata
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3.6 UPLOAD BERKAS ADMINISTRASI LAPOR DIRI

Berikut tata cara upload berkas administrasi Lapor Diri:

Halaman Awal

Isi Biodata

Upload Dokumen

Logout

Gambar 3.11 Tombol/Menu Upload Dokumen

1. Untuk melakukan upload berkas yaitu dengan cara klik tombol Upload
Dokumen maka anda akan diarahkan ke halaman berikut:

Upload Dokumen

Lapor Diri Mahasiswa Pendidikan Profesi Guru FKIP - Universitas Galuh

Silahkan Upload Yang Dibutuhkan Dilink Berikut Terima Kasih.

Link Upload Dokumen PPG

Klik Disini

Jika sudah melakukan Upload Berkas Harap Tunggu Proses Verifikasi Oleh Admin PPG

Gambar 3.12 Halaman Upload Dokumen

2. Setelah itu klik Tombol Klik Disini.
3. Silahkan Upload Berkas Administrasi Lapor Diri anda sesuai dengan apa

yang harus diupload. Berikut yang perlu di perhatikan saat mengupload
Berkas:

Ketentuan Foto: Klik Disini
Persyaratan: Klik Disini
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https://drive.google.com/file/d/1Ppf6Z0liUZS7ZLqHvYgwwQtOGLj1z8Ku/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1XSzFB_WLnYzNlK_PjqaXBIQkk714Wu9I/view?usp=drive_link

PPG | V- or
DALAM JABATAN & PRAJABATAN  Q)F

FAKULTAS KEGURUAN & ILMU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS GALUH

Formulir Lapor Diri PPG Guru Tertentu
Tahap Il Tahun 2025 FKIP Universitas
Galuh

Sebelum Bapak/Ibu mengisi data di bawah ini, pastikan Bapak/ Ibu sudah melakukan
konfirmasi kesediaan, mengajukan berkas, dan lapor diri di SIMPKB masing-masing
Persiapkan semua berkas yang akan diunggah sesuai dengan jenis file (pdf/jpg/jpeg) yang
diminta dan besar ukuran setiap file tidak melebihi 1 MB (kecuali untuk dokumen-dokumen
tertentu bisa maksimum 10 MB)

Adapun dokumen persyaratan yang perlu disiapkan diantaranya:

1. Pakta Integritas bermaterai Rp.10.000 (format diunduh dari SIMPKB) (Pdf)

2. Scan Biodata Mahasiswa (Sesuai Format PD DIKTI diketik menggunakan komputer)
(Pdf)

3. Surat ijin atasan (Pdf)

4. Scan ljazah Asli S1 (Pdf)

& Qrnn Tranabin Nilai @1 Acli (DAR

Gambar 3.12 Form Upload Dokumen

4. Setelah selesai Upload Berkas Langkah selanjutnya yaitu tinggal
menunggu validasi oleh Admin IT.

3.7 VALIDASI BERKAS OLEH ADMIN IT

Apabila data dan berkas berhasil disimpan maka data akan diproses
dan status berkas akan segera diverifikasi oleh Admin IT. Jika Data dan
Berkas telah berhasil divalidasi oleh Admin IT silahkan cek secara berkala
melalui Email anda di email yang telah di daftarkan saat membuat akun.

Proses ini Admin IT akan mengecek satu persatu berkasnya apabila ada
yang tidak sesuai akan langsung dikonfirmasi ulang ke mahasiswa agar
dapat melakukan upload ulang berkas yang ditolak.

3.8 LOLOS VALIDASI BERKAS ADMINISTASI

Jika berkas administrasi sudah sesuai maka Admin IT akan melakukan
validasi dan status pada Dashboard berubah menjadi Diterima seperti

pada gambar berikut:

No Detail Pendaftaran Status Status Kelulusan

Nomor Pendaftaran: 08690425001

1 Program Studi: Pendidikan Profesi Guru

Jalur Seleksi: Pendidikan Profesi

Gambar 3.12 Dashboard Status

3.9 CARA MELIHAT NIM

Jika anda telah mendapatkan Email berupa Status telah Diterima/Lolos
Validasi anda dapat melihat NIM dengan cara klik menu Hasil Seleksi
seperti pada gambar berikut:

Buku Panduan Tatacara Lapor Diri PPG Guru Tertentu Tahun 2025

UNIVERSITAS GALUH

Actions
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Penerimaan Mahasiswa Baru
@ Universitas Galuh
Halaman Awal

Isi Biodata

Upload Dokumen

Hasil Seleksi —

Logout

Gambar 3.12 Tombol Hasil Seleksi

Sampai tahap ini dibuktikan dengan terbitnya NIM maka proses Lapor
Diri Mahasiswa PPG Guru Tertentu LPTK Universitas Galuh dinyatakan
Selesai dan resmi Menjadi Mahasiswa PPG Universitas Galuh.

Hé‘émm e Hasil Seleksi (Validasi)

Hasil Selelksi

Logout

[

Selamat, PPG GURU TERTENTU

Selamat Anda telah dinyatakan Lulus Seleksi Lapor Diri, berikut detail hasil seleksi yang telah dilakukan:

Nama PPG GURU TERTENTU
Bidang Studi Bahasa Indonesia
NIM 86904250001

Informasi Login SIAKAD bisa dilihat di email yang telah diterima, Terima Kasih.

Gambar 3.13 Hasil Seleksi
Gambar di atas merupakan halaman hasil seleksi yang ditelah diterima, maka dengan itu
Lapor Diri telah selesai dilakukan.
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BAB IV VIDEO TUTORIAL

Dalam rangka memudahkan peserta dalam memahami lebih lanjut maka
dengan itu kami sudah menyiapkan tutorial yang akan memandu anda langkap
demi Langkah. Silahkan luangkan waktu untuk melihat video ini secara seksama.
Kami mendorong anda untuk memperhatikan setiap Langkah dan mencatat
hal-hal penting. Jika ada bagian yang belum jelas, anda dapat mengulang bagian
tersebut atau berhenti sejenak agar informasi terserap dengan baik. Setelah
menonton jangan ragu untuk bertanya atau berdiskusi jika masih ada yang
belum dipahami.

No. | Nama Tutorial Link Video

1. Tutorial Daftar Akun Lapor Diri W PEMBUATAN AKUN LAP...
2. Tutorial Login dan Mengisi Biodata Wi | OGIN DAN ISI BIODATA...
3. Tutorial Upload Berkas dan Finalisasi Data | Menyusul

4, | Tutorial Pengecekan NIM Menyusul
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https://drive.google.com/file/d/1KXLBzlkV5nIlHj5IGi7cLmz7E2CZ7Hzy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1UpMoEZoYaGHEPlRQDeuIhQWZzBSdlDLC/view?usp=sharing

PENUTUP

Akhir kata, kami berharap Buku Panduan Tatacara Lapor Diri PPG Guru
Tertentu Tahap 2 Tahun 2025 ini dapat menjadi pedoman yang bermanfaat bagi
seluruh calon peserta dalam menjalani proses lapor diri dengan lancar dan tertib.
Semoga setiap langkah yang diambil dalam proses ini menjadi awal yang baik
menuju keberhasilan dalam menempuh Program Pendidikan Profesi Guru dan
menjadi insan pendidik yang profesional, berintegritas, serta berdedikasi tinggi
bagi dunia pendidikan Indonesia.

Selamat menjalani proses lapor diri dan selamat menempuh pendidikan profesi.
Sukses selalu menyertai langkah Bapak/Ibu sekalian.
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